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ZARZADZENIE Nr 1/2020/0

Dyrektora Miejskiego Centrum Obslugi Oswiaty w Brzesku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Miejskiego Centrum Obslugi
Oswiaty w Brzesku

Na § 9 Statutu

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Miejskiego Centrum Obstugi O$wiaty w Brzesku,
ktorego tres¢ stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z dnia 02.01.2020 r.

Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty stanowigcego zalgcznik do
uchwaly nr XII1/108/2019 Rady Miejskiej w Brzesku z dnia 16 pazdziernika 2019 roku w
sprawie utworzenia jednostki budzetowej ., Miejskie Centrum Obshugi O$wiaty” oraz nadania
jej statutu zarzadza sig, co nastepuje:
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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne.

§1.
Migjskie Centrum Obshugi Oswiaty ,zwane dalej ,.Centrum” jest gminng jednostkg
organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej dzialajacg jako jednostka budzetowa
Gminy Brzesko.

Centrum dziala na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016r., poz. 446)

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013r.,[poz.885
z pozn. zm.)

3) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2013r., poz.330 z p6zn.
zm.)

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2016r.,
p0z.902 z pdzn. zm.)

5) Uchwaty Nr 13/108/2019 Rady Miejskiej z 16 pazdziernika 2019r. w sprawie
utworzenia samorzadowe] jednostki organizacyjnej ,.Miejskiego Centrum Obslugi
O$wiaty” 1 nadania jej statutu,

6) niniejszego regulaminu,

7) innych aktow prawnych obowigzujacych pracodawcow i jednostki budzetowe,

w tym z zakresu rachunkowosci oraz okreslajace zadania gmin w sprawach oswiaty.

§ 2.

Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty jest jednostka obstugujaea, ktéra prowadzi wspdlng
obstuge jednostek budzetowych, zwanych dalej ,,jednostkami obstugiwanymi”, ktérych
wykaz stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Siedzibg Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty jest Brzesko a terenem dziatania Gmina
Brzesko.

Praca Centrum odbywa sie w dniach roboczych w godzinach:
1) od 7 do 15®° poniedzialek, sroda i czwartek,
2) 0d 7% do 16* wtorek.
3) od 7% do 14% piatek.

§ 3.

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1
2)
3)

Burmistrzu- nalezy rozumie¢ Burmistrza Brzeska,

Dyrektorze- nalezy rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi O$wiaty,
Centrum lub MCOO - nalezy rozumie¢ Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty,

4) jednostce obshugiwanej — nalezy rozumieé jednostki wykazane w zatgczniku nr 1 do

3)

6)

niniejszego regulaminu,

komérce organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony element struktury
organizacyjnej Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty,

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Miejskiego Centrum
Obstugi Oswiaty.
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§ 4.
Centrum realizuje zadania okre$lone w jego statucie.
Regulamin organizacyjny Centrum okresla podstawowe zasady funkcjonowania
1 szczegdtowe zadania MCOO, ktére obejmuja:
1) obstuge finansowo-ksiegowa,
2) kadrowo-placowa,
3) administracyjno-organizacyjng.

Centrum realizuje takze zadania zlecone organu prowadzacego.

§5.

Regulamin organizacyjny Centrum okresla podstawowe zasady jego funkcjonowania w tym
w szezegolnoscei:

(U8

1) strukture organizacyjna,

2) zasady zarzadzania jednostka,

3) zakres zadan komérek organizacyjnych, obstuge stron,
4) zasady podpisywania pism i innych dokumentéw,

5) obieg dokumentow.

Rozdzial 11
Organizacja Centrum

§ 6.
w skiad struktury organizacyjnej MCOO wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) dzialy i samodzielne stanowiska pracy,
2) dzialy mogg dzieli¢ si¢ na sekcje,
3) wdziatach moga by¢ tworzone stanowiska kierownika sekcji,
4) samodzielne stanowiska pracy moga wystepowac jako stanowiska jedno
1 wieloosobowe.

W celu realizacji okreslonych zadan, wynikajacych z funkcjonowania Centrum dyrektor
moze powolywa¢ zespoly zadaniowe i projektowe.

Pracownicy komorek organizacyjnych podlegaja w zakresie prowadzonych spraw

kierownikowi komarki organizacyjnej i przed nim sg odpowiedzialni za terminowe
1 zgodna z przepisami prawa realizacje zadan.

§7.

W sklad Centrum wchodza stanowiska w wyszczeg6lnionych nizej obszarach pracy:

1) w obszarze kierownictwa wewngtrznego:
a) dyrektor,
b) zastepca dyrektora,
¢) glowny ksiegowy,

2) w obszarze rachunkowos¢- ksiegowosé, finanse:
a) zastgpca glownego ksiegowego,
b) pozostale stanowiska ds. proceséw finansowo-ksiggowych,



3) wobszarze ptacowym:
a) gléwny specjalista ds. plac,
b) pozostale stanowiska ds. proceséw placowych,

4) w obszarze kadrowym:
a) glowny specjalista ds. kadr,
b) pozostate stanowiska ds. proceséw kadrowych,

5) stanowiska ds. obstugi MKZP,

6) wobszarze obslugi administracyjno-kancelaryjnej:
a) stanowisko ds. administracyjno-ekonomicznych,
b) stanowisko ds. bhp,

7) w obszarze obshugi informatycznej:
a) stanowisko ds. proceséw informatycznych,

8) w obszarze obslugi innej:
a) sprzataczka

2. Strukturg organizacyjng Centrum Uslug Wspélnych przedstawia schemat organizacyjny
stanowigey Zalaeznik nr 1 do Regulaminu.

§ 8.

Pracg Centrum kieruje Dyrektor, zatrudniany i zwalniany przez Burmistrza Brzeska.

2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo Centrum i reprezentuje go na zewnatrz dziatajac na
podstawie pelnomocnictw udzielonych mu przez Burmistrza Brzeska, w szczegdlnosci:
1) organizuje prace MCOO oraz kieruje biezacymi jego sprawami,

2) podejmuje dzialania zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie jednostki,

3) nadzoruje przebieg prac nad przygotowaniem projektu planu finansowego jednostki
oraz nadzoruje jego realizacje,

4) wydaje akta kierownictwa wewnetrznego (zarzadzenia, regulaminy, instrukcje,
polecenia),

5) prowadzi politykg personalng oraz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy
w stosunku do zatrudnionych pracownikdw,

6) nadzoruje prawidtowe wykonywanie czynnosci przez pracownikéw Centrum,

7) pelni funkcje Administratora Danych Osobowych jednostki.

3. Kierownictwo wewnetrzne w ramach organizacji Centrum sprawuje przy pomocy zastepcy
dyrektora 1 gtdbwnego ksiegowego oraz stanowisk bezposrednio podleglych zastepey
dyrektora i gltbwnemu ksiegowemu.

4. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje zastgpea dyrektora lub inny upowazniony
na pismie przez dyrektora pracownik dziatajgcy w ramach udzielonych mu pelnomocnictw.
Osoby, o ktorych mowa powyzej odpowiadaja przed dyrektorem za realizacje
powierzonych im zadan.

5. Nadzor finansowy sprawuje glowny ksiegowy.



Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania Centrum.

§9.

Centrum dziata wedhug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) jednoosobowego kierownictwa,
3) podporzadkowania stuzbowego,
4) podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan na
kazdym stanowisku pracy.

Rozdzial IV
Zakres dzialania i zadania Centrum.

§10
1. Centrum prowadzi wsp6lng obstuge administracyjna, finansowa i organizacyjna jednostek
obstugiwanych.

2. Do zakresu zadan dyrektora nalezy:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie pracy Centrum,

2) zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania Centrum,

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez Centrum,

4) racjonalne gospodarowanie érodkami Centrum,

5) sporzadzanie planu finansowego Centrum,

0) podejmowanie decyzji w sprawach majatkowych i finansowych Centrum w granicach
udzielonego przez Burmistrza Brzeska pelnomocnictwa,

7) opracowywanie dokumentow o charakterze organizacyjnym,

8) wspoldziatanie z kierownikami jednostek obstugiwanych przy sporzadzaniu projektow
planow finansowych szkot,

9) kontrola realizacji wykonywanych zadan przez podleglych pracownikow,
przekazywanie podleglym pracownikom niezbednych informacji dla nalezytego
wykonywaniu zadan, sprawowanie kontroli przestrzegania przez podlegtych
pracownikow wewnetrznych regulamindw, instrukcji i procedur,

3. Do zakresu zadan zastepey dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja pracy kierowanych przez siebie komorek organizacyjnych, ustalanie
struktury wewngtrznej, opracowanie zakresow czynnosci,

2) opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza Brzeska,
regulaminow konkursowych w zakresie spraw zwiazanych z prowadzona dziatalnoscia,
a takze innych dokumentow o charakterze organizacyjnym,

3) kontrola realizacji wykonywanych zadan przez podlegtych pracownikéw,
przekazywanie podleglym pracownikom niezbgdnych informacji dla nalezytego
wykonywaniu zadan, sprawowanie kontroli przestrzegania przez podlegtych
pracownikow wewngtrznych regulaminow, instrukcji i procedur,

4) przygotowywanie konkursow na wolne stanowiska urzednicze,

5) wspdldziatanie z innymi dziatami Centrum i obstugiwanymi jednostkami w celu
realizacji przydzielonych zadan.

4. Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci gtownego Ksiegowego okresla art. 54
ust.1 ust 2a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz.U. z 2017r poz.

2077 z p6z. zm.).



5. Do zakresu zadan gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

9)

analizowanie wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu gminy dla Centrum
1 jednostek obstugiwanych.

opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosct, obiegu dowodow ksiegowych, zasad
prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji.

akceptacja dokumentow ksiggowych do zaplaty, a takze autoryzacja przelewow,
kontrola i zatwierdzanie deklaracji podatkowych VAT,

nadzér merytoryczny i organizacyjny nad ZFSS w jednostkach obstugiwanych,
nadzér nad prowadzeniem ksiag inwentarzowych 1 procesem inwentaryzacji,
kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych zobowigzania finansowe.
koordynowanie i kontrola realizacji wykonywanych zadan przez podleglych
pracownikéw, przekazywanie podleglym pracownikom niezbednych informacji dla
nalezytego wykonywaniu zadan,

sprawowanie kontroli przestrzegania przez podleglych pracownikdéw wewnetrznych
regulamindw, instrukeji i procedur,

10) wspoétdziatanie z innymi dziatami Centrum i obstugiwanymi jednostkami w celu

realizacji przydzielonych zadan.

6. Do zadan gléwnego specjalisty poszezegblnych dzialéw nalezy w szezegdlnosei:

1)
2)

3)

koordynowanie pracy kierowanej przez siebie komorki organizacyjnej, ustalanie
struktury wewnetrznej, opracowanie zakresow czynnosci podleglych pracownikdw,
nadzorowanie pracy pracownikow w zakresie terminowego i zgodnego

z przepisami prawa wykonywania zadan,

przygotowywanie projektow procedur wewnetrznych dotyczacych spraw kadrowych
podlegtych jednostek oraz Centrum,

6. Do zakresu zadan stanowiska ds. kadr nalezy prowadzenie wymaganej prawem
dokumentacji pracownikéw jednostek obstugiwanych i Centrum, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

3)

6)

8)
9)

opracowanie dla kierownikéw jednostek projektéw dokumentéw i pism w sprawach
nawiazania, zmiany i ustania stosunku pracy a w szczegolnosci umdéw o prace i ich zmian,
wypowiedzen, pism rozwigzujgcych umowg o prace bez wypowiedzenia;

ustalanie uprawnien poszczegolnych pracownikow w zakresie wymiardw urlopdéw
i przedktadanie informacji w tym zakresie kierownikom jednostek;

ewidencja i kontrola waznosci okresowych badan lekarskich oraz kierowanie pracownikéw na
badania wstepne, okresowe i kontrolne;

ewidencja w systemie informatycznym urlopéw, zwolnien i nadgodzin wystepujacych

w biezacych okresach u pracownikow:;

ustalanie prawa do dodatkéw za wieloletnig pracg, nagrdd jubileuszowych, jednorazowych
odpraw w zwigzku z przejéciem na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosei do pracy,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego, wynagrodzenia prowizyjnego, odszkodowan,
ekwiwalentdw a takze przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie;

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu oraz $wiadectw pracy;

prowadzenie analiz wykorzystania funduszu wynagrodzen i przedstawianie informacji w tym
zakresie kierownikom jednostek — we wspoldziataniu z komérka prowadzaca obstuge
rachunkowosci i gospodarki finansowo-ksiggowej;

sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczgcym zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt osobowych
pracownikow.



1.

10.

Do zakresu zadan stanowiska ds. plac nalezy prowadzenie prac zwigzanych z obliczaniem
wynagrodzen oraz wszelkiego rodzaju nagrod i swiadczen dla pracownikéw jednostek
obstugiwanych 1 Centrum, a w szczego6lnosci:

1) wprowadzanie danych do kartoteki,

2) naliczanie dodatkéw za wieloletnia prace, nagrdd jubileuszowych, jednorazowych odpraw
w zwigzKu z przejsciem na emeryturg lub rentg z tytutu niezdolnosci do pracy, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, wynagrodzenia prowizyjnego, odszkodowan, ekwiwalentéw a takze
przygotowywanie dokumentacji w tym zakresie;

3) sporzadzanie list plac wynagrodzen pracownikow oraz listy ptac wynagrodzen z umdow
cywilnoprawnych oraz przygotowywanie wynagrodzen do wyplaty w systemie bankowym,

4) wykonywanie w imieniu kierownikéw jednostek obstugiwanych obowigzkéw platnika skladek
zdrowotnych i skladek na ubezpieczenie spoleczne, w tym rejestrowanie i wyrejestrowywanie
pracownikow w ZUS, sporzadzanie i przesylanie do wlasciwego oddziatu zaktadu ubezpieczen
spotecznych dokumentdw zgloszeniowych, rozliczeniowych i informacyjnych;

5) wykonywanie w imieniu kierownikéw jednostek obstugiwanych obowigzkow ptatnika podatku
dochodowego od 0sob fizycznych w tym naliczanie podatku, sporzadzanie zwiazanych z
podatkiem dokumentdw i przekazywanie ich do wlasciwego urzedu skarbowego;

6) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

7) prowadzenie kartotek zasitkowych,

8) prowadzenie analiz wykorzystania funduszu wynagrodzen i przedstawianie informacji w tym
zakresie kierownikom jednostek — we wspoéldziataniu z komérka prowadzaca obsluge
rachunkowosci i gospodarki finansowo-ksiegowej;

9) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacym wynagradzania pracownikow,

10) wystawianie zaswiadczen o zarobkach.

Do zakresu zadan stanowiska ds. proceséw finansowo-ksiegowych w szczegdlnosci
nalezy:

1) ewidencjonowanie dokumentéw ksiegowych,

2) opisywanie faktur, przygotowywanie przelewow,

3) sporzadzanie sprawozdan,

4) uzgadnianie kont rozrachunkowych,

5) uzgadnianie kont pozabilansowych,

6) ewidencja dokumentéw dotyczacych ZFSS,

7) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

Do zakresu zadan stanowiska ds. administracji w szczegolnosei nalezy:
1) obstuga administracyjna Centrum,

2) prowadzenie kancelarii centrum,

3) prowadzenie skladnicy akt i archiwizacja dokumentacji.

Do zakresu zadan stanowiska ds. informatyki w szczegdlno$ci nalezy:

1) administrowanie sieciami i systemami teleinformatycznymi w ramach wspdlnej obstugi
Centrum i jednostek obstugiwanych (w tym wdrazanie rozwigzan informatycznych),

2) okreslanie kierunkéw informatyzacji jednostek objetych obstugg w tym dotyczacych
standardOw i procedur zarzadzania systemem informatycznym,

3) monitorowanie ich biezacego dziatania i wykorzystania,

4) tworzenie i obstuga strony WWW Centrum,

5) konfiguracja sprzetu komputerowego 1 oprogramowania,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie obslugi systemdw teleinformatycznych,

7) uczestniczenie w planowaniu oraz dokonywaniu zakupéw towaréw, ustug i robét
budowlanych dotyczgcych systemoéw informatycznych, sieci teleinformatycznych



i sprzetu informatycznego, a takze kontrola merytoryczna realizacji umow przez
wykonawcow zewngtrznych.

§11

Do wspolnych zadan i obowigzkow pracownikéw Centrum w szezegdlnosci nalezy:

1.

10.

11.

12,

13

pelne zaangazowanie sie w realizacje celow i zadan statutowych Centrum, rzetelne
i terminowe wywigzywanie si¢ z powierzonych obowigzkow,

dazenie do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, biezaca aktualizacja wiedzy
niezbednej do prawidlowego zatatwiania spraw (szkolenia),

przestrzeganie zasad kultury wspdlpracy z innymi pracownikami Centrum i jednostek
obshugiwanych,

wnikliwe 1 wyczerpujgce zalatwianie spraw zgodnie z zasadami praworzadnosci
i z troska o interes spoleczny i dobro obywateli,

znajomo$¢ 1 przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji itp. niezbgdnych do
prawidlowego zatatwiania spraw na powierzonych stanowiskach pracy,

dbanie o ciagly rozwéj jakosci pracy oraz zglaszanie przelozonym wnioskow
dotyczgcych usprawnien w pracy,

terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

dbato$¢ o porzgdek w miejscu pracy oraz wlasciwe zabezpieczenie powierzonych
dokumentow stuzbowych, pieczatek i innych materiatéw,

informowanie  bezposredniego przelozonego o stanie prowadzonych spraw
1 ewentualnie o napotkanych trudnoseiach,

zgodne 7z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku,
zabezpieczenie go dostgpnymi Srodkami przed zniszczeniem lub nicuzasadnionym
obnizeniem jego wartosci,

przestrzeganie dyscypliny pracy oraz innych przepisow dotyczacych organizacji pracy
w zaktadzie,

zachowanie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic prawem chronionych, w tym
ustawy o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie przepiséw i instrukcji bhp 1 ppoz.

§ 12,

1. Dyrektor okresla zakres obowigzkow i odpowiedzialnosdci dla stanowisk bezposrednio mu
podlegajacych.

2. Szczegdéltowe zadania i obowiazki pracownikéw Centrum ustalajg indywidualne zakresy
czynnosci- zalgeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial V

System kontroli zarzgdczej

§ 13.

1. Skutecznosé i efektywnosé dziatalna MCOO w Brzesku zapewniona jest przez system
kontroli zarzadczej jednostki stanowigcy ogét dziatan podejmowanych przez pracownikow
i ich przelozonych w celu realizacji wyznaczonych celéw i zadan w sposob:

1)
2)
3)
4)

zgodny z prawem,
efektywny,
oszczedny,
terminowy.



2. Celem systemu kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosei:
1) zgodno$c¢ dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania,
3) wiarygodnos¢ sprawozdan,
4) ochrona zasobow,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacii,
7) zarzadzanie ryzykiem.

3. Na system kontroli zarzadezej w szezegdlnosei skladajg sie:

1) wlasciwie zorganizowane dziatania Centrum wynikajace z wewnetrznego podziatu
w ramach struktury organizacyjnej,

2) zidentyfikowanie celow i zadan oraz system zarzadzania ryzykiem,

3) zapewnienie przeptywu informacji i komunikacji wewnetrznej z podmiotami
zewnetrznymi, monitorowanie i ocena funkcjonowania kontroli zarzgdczej, wszystkie
inne dziatania podejmowane przez kierownictwo a nie ujete w standardach kontroli
zarzadcze;j.

4. System kontroli zarzgdezej jest dokumentowany w formie pisemnej w regulaminach,
instrukcjach oraz zakresach czynnosci pracownikow Centrum.

5. Za funkcjonowanie kontroli zarzgdezej odpowiadajg w ramach posiadanych kompetenciji:
1) pracownicy,
2) kierownicy, w tym za jego monitorowanie.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania, znakowania oraz obiegu dokumentéw.

§ 14
Pisma i dokumenty zawierajace o$wiadczenia powodujace powstanie, zmiang lub wygasniecie
praw i obowigzkéw majatkowych podpisuje dyrektor.

§15
Pisma i dokumenty zwigzane z dokonywaniem czynnosci w zakresie prawa pracy, w sprawach
nie zastrzezonych do decyzji Burmistrza Brzeska, podpisuje jednoosobowo dyrektor.

§ 16
1. Dyrektor podpisuje jednoosobowo  rozstrzygnigcia, decyzje, pisma, zarzadzenia
wewnetrzne, inne dokumenty i materialy w sprawach nalezacych do jego kompetencii,
okreslonych w przepisach wewnetrznych oraz ogélnie obowiazujacych.
2. Gléwny ksiegowy podpisuje pisma, dokumenty i korespondencje w zakresie swego
dziatania
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do podpisu dyrektora.

§17
Osoby wymienione w § 14 do § 16 sktadaja podpis pod stemplem funkeyjnym.

§ 18

1. Postgpowanie kancelaryjne i zasady obiegu dokumentéw z Centrum okresla instrukcja
kancelaryjna.
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2. W Centrum stosuje sig jednolity rzeczowy wykaz akt.

3. Organizacje zadania i zakres dziatania sktadnicy akt okreéla Instrukcja organizacji i zakresu
dzialania akt oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacja w Centrum.

§19
Dostarczanie korespondencji do jednostek obstugiwanych odbywa sie za posrednictwem
kierownikow jednostek obstugiwanych lub upowaznionych pracownikow.

§20
. Wysylanie przesylek odbywa si¢ codziennie, sprawy zatatwione wysyla si¢ w dniu
podpisania.
2. Upowazniony pracownik odnosi korespondencje do Urzedu Pocztowego w Brzesku.

§21
Obieg dokumentéw ksiggowych i finansowych regulujg odrebne przepisy — zarzadzenie
wewnetrzne kierownika.

§ 22
I. Centrum zaopatruje si¢ w pieczecie i stemple we wlasnym zakresie.

2. Centrum prowadzi rejestr pieczeci i stempli uzywanych przez pracownikéw Centrum
stanowiacy zalaeznik nr 4 do Regulaminu.

3. Odbidr, zdanie pieczeci i stempli pracownicy Centrum kwituja w rejestrze.
§23

1. Pracownicy , ktérym przydzielono picczgcie lub stemple, sa bezposrednio odpowiedzialni
za wlasciwe ich uzytkowanie i zabezpieczenie podczas pracy oraz po godzinach pracy.

(o)

Pieczgcie i stemple calkowicie zuzyte lub zniszczone, zdezaktualizowane i zbedne,
podlegaja komisyjnemu  zniszczeniu na podstawie protokolu stanowigcego zalacznik nrs
do Regulaminu.

ROZDZIAL VII

Postanowienia konicowe

§ 24
I. Regulamin podlega akceptacji przez Burmistrza Brzeska.

2. Do zmiany niniejszego Regulaminu stosuje sie tryb przewidziany dla jego wprowadzenia.

§25
Regulamin wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego MCOO
w Brzesku

Wykaz jednostek obslugiwanych przez Centrum:

Zespot Szkolno - Przedszkolny w Brzesku,

Publiczng Szkote Podstawowa Nr 3 im. Mikotaja Kopernika w Brzesku,

Publiczng Szkote Podstawowa Nr 1 im. Stanistawa Staszica w Jadownikach,

Zespot Szkolno - Przedszkolny w Jadownikach,

Publiczng Szkote Podstawowa w Jasieniu,

Publiczng Szkote Podstawowg im. Tadeusza Kosciuszki w Mokrzyskach,

Publiczng Szkote Podstawowa im. Jana Goetza Okocimskiego w Okocimiu,

Publiczng Szkote Podstawowa w Porebie Spytkowskiej,

Publiczng Szkote Podstawowa im. Bohaterow Westerplatte w Szczepanowie,
. Szkote Muzyczna | Stopnia w Brzesku,
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. Publiczne Przedszkole Nr 1 w Brzesku,
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. Publiczne Przedszkole Nr 3 w Brzesku,
. Publiczne Przedszkole Nr 4 im. Jana Brzechwy w Brzesku,
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. Publiczne Przedszkole Nr 7 w Brzesku,
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. Publiczne Przedszkole Nr 9 im. Marii Kownackiej w Brzesku,

=
[@)]

. Publiczne Przedszkole Nr 10 z Oddziatem Integracyjnym im. Jana Pawifa Il w Brzesku,
. Publiczne Przedszkole Nr 1 w Jadownikach,
. Publiczne Przedszkole w Porebie Spytkowskiej,
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. Publiczne Przedszkole im. sw. Jana Pawta Il w Szczepanowie z oddziatem w
Wokowicach.
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zalgeznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego MCOO
w Brzesku

PROTOKOLNR .......

spigany W ANl vesem i voamraees
na okolicznosé likwidacji zbednych i zuzytych pieczgci/pieczatek
uzywanych w Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty

NG POASEIWIR : oo s nsmaenmn vev Zarzadzemta Nr . ..o v van z dnia w sprawie ........

Komisja w skladzie:

Przeprowadzila w Miejskim Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku likwidacje ...........
sztuk pieczeci/pieczatek, wedtug Zatacznika do niniejszego protokotu, poprzez ich:

............................................................................................................
............................................................................................................
............................................................................................................

................

W zalgezniku do  Protokolu nalezy dokonac odciskow pieczeci/pieczqtek  wraz
z okresleniem liczby — porzqdkowej, pod ktérq dana  pieczeé/pieczqtka  zostala
zarejestrowana w Rejestrze Pieczeci i Pieczqtek miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty.
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